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Abstrak  
Tulisan ini bertujuan untuk menguraikan peran sekretaris dalam mendukung efisiensi kerja pimpinan. Metode yang 
digunakan dalam penulisan ini yaitu  secara kualitatif dan pemecahan masalah secara deduktif. Pendekatan kualitatif 
yaitu pendekatan masalah dengan berdasarkan uraian yang tidak berwujud angka. Pemecahan masalah secara deduktif 
yaitu dengan cara mengkaji topik–topik secara umum terkait dengan pembahasan yang diambil dari bahan-bahan 
pustaka kemudian ditarik kesimpulan secara khusus. Hasil pembahasan menjelaskan bahwa peran sekretaris yang cukup 
beragam, seperti: penjaga perusahaan, pengelola informasi, tangan kanan pimpinan, pemegang rahasia, penasehat untuk 
dimintakan pendapat, penghubung atau humas, dan sebagai perawat atau pelindung. dapat membantu pekerjaan 
pimpinan  yang sangat padat sehingga menjadi lebih efisien.  
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PENDAHULUAN  
Sumber daya manusia merupakan salah satu faktor 
pendukung sekaligus penentu keberhasilan suatu 
perusahaan. Sumber daya manusia mempunyai arti 
penting, sebaik apapun perusahaan yang ada dan 
lengkapnya sarana dan fasilitas kerja. Salah satu profesi 
yang dibutuhkan oleh hampir semua bidang usaha, adalah 
profesi sekretaris. 
Peran dan fungsi sekretaris di era sekarang tidak 
dapat diartikan lagi hanya semata-mata sebagai clerical 
work atau paper work tetapi semakin luas dan kompleks 
bidang tugas dan pelayanannya. Oleh karena itu, 
sekretaris dituntut untuk gesit, tangkas, kerja keras, tegar 
dalam menghadapi rintangan, mampu bersikap dewasa, 
memiliki pengetahuan yang sangat luas dan mengikuti 
selalu perkembangan yang ada agar dapat menyesuaikan 
dengan lingkungan kerja dan efisien dalam mendukung 
kelancaran tugas pimpinan.  
Saat ini sekretaris juga dituntut untuk turut 
berpartisipasi dalam membantu kelancaran aktivitas 
organisasi serta meningkatkan efisiensi kerja pimpinan. 
Sekretaris harus banyak memahami tentang perusahaan 
tempatnya bekerja, apa yang akan dihadapi, bagaimana 
mengatasinya dengan cepat, tepat dan memiliki informsi-
informasi yang dapat membantu meningkatkan efisiensi 
kerja pimpinan.  
Dalam meningkatkan efisiensi kerja perusahaan 
atau organisasi yang pertama kali dilakukan seorang 
sekretaris adalah dengan menerapkan tata kerja yang 
baik. Selain untuk menetapkan kedisiplinan kerja, 
penerapan tata kerja juga berfungsi untuk memudahkan 
dalam pembagian tugas dan tanggung jawab dalam 
bekerja.  
Adanya kemungkinan yang akan timbul dalam 
penyelenggaraan penerapan tata kerja yang tidak efisien 
dapat mengakibatkan sulitnya pimpinan dalam 
mengambil keputusan yang cepat dan tepat bila terjadi 
suatu masalah sehingga dapat terjadi penyimpangan, 
penyalahgunaan kekuasaan dan sulitnya melakukan 
pengawasan dan pemeriksaan dengan cepat. Salah satu 
dimensi penting dalam sebuah lembaga adalah adanya 
tata kerja yang teratur, terencana, dan tersusun dengan 
rapi agar memudahkan dalam pengawasan dan 
monitoring terhadap hasil yang telah dicapai dan tercipta 
suatu efisiensi dalam melaksanakan pekerjaan yang 
bersangkutan. Di dalam hal ini dapat dikatakan bahwa 
pekerjaan kantor adalah sesuatu yang mencerminkan 
“wajah” mekanisme kerja sebuah perusahaan tersebut.  
Berdasarkan latar belakang tersebut, maka 
permasalahan yang dapat diidentifikasi adalah peran 
sekretaris yang masih perlu dikembangkan sehingga 
mampu mendukung efisiensi kerja pimpinan. 
KAJIAN TEORITIS 
Pengertian Sekretaris  
Kata sekretaris menurut Agus M. Hardjana 
(1998:10) berasal dari bahasa latin yaitu secretum yang 
berarti rahasia, atau secretarius/secretaru yang berarti 
seseorang yang diberi kepercayaan untuk memegang 
rahasia. Dalam bahasa Belanda yaitu secretaries dan 
dalam bahasa inggris yaitu secretary yang keduanya juga 
berarti rahasia. Secara sederhana, sekretaris bisa diartikan 
sebagai seseorang yang bisa dipercaya, seseorang yang 
dapat ‘menyimpan rahasia’ atau sebagai pegawai yang 
menangani hal-hal yang bersifat rahasia(confidential 
employe). Menurut Sutarto (1997:9) Sekretaris adalah 
orang yang bekerja pada orang lain untuk membantu 
pekerjaan korespondensi, pekerjaan tulis, mendapatkan 
informasi, dan masalah-masalah rahasia lainnya. Pegawai 
yang ditunjuk masyarakat atau perusahaan atau warkat-
warkat, terutama yang berurusan dengan perusahaannya. 
Pada awalnya sekretaris hanyalah seorang yang mendapat 
kepercayaan dari pimpinan untuk mengurus hal–hal yang 
bersifat rahasia. Namun ternyata “tugas seorang 
sekretaris mengalami perkembangan, yaitu tidak hanya 
melakukan tugas dalam bidang ketatanegaraan, 
tatawarkat atau tatausaha pada umumnya.”  
Seorang sekretaris harus mempunyai sifat tanggap, 
aktif dan kreatif karena sebagai sekretaris perusahaan 
memiliki tugas yang cukup padat. Oleh karena itu, 
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sekretaris harus cekatan dan selalu mempunyai inisiatif 
sendiri tanpa harus menunggu perintah atasan. Setelah 
selesai melakukan suatu tugas, seorang sekretaris harus 
sudah mempunyai rencana untuk pekerjaan selanjutnya 
yang akan dikerjakannya dengan baik.  
Berdasarkan pengertian para ahli tersebut, dapat 
disimpukan bahwa sekretaris adalah seorang yang dapat 
dipercaya oleh pimpinan dalam membantu memperlancar 
pekerjaan, terutama untuk penyelenggaraan kegiatan 
administratif yang menunjang kegiatan manajerial 
pimpinan atau kegiatan operasional perusahaan, serta 
membantu pimpinan atau membina tata hubungan 
(komunikasi) dengan bawahan maupun pihak lain yang 
berkepentingan dengan perusahaan. Pengertian sekretaris 
terbagi atas:  
1. Sekretaris Pribadi (Private Secretary)  
Sekretaris pribadi hanya bekerja sebagai pembantu 
pimpinan dan sebagai mediator (perantara) 
pimpinan. Seorang sekretaris pribadi bukannya 
pegawai dari kepalanya, tetapi mempunyai 
tanggung jawab organisasi. Pekerjaan yang 
diberikan kepadanya dipertanggung-jawabkannya 
langsung kepada pimpinan yang dbantunya. Sesuai 
dengan predikatnya, sebagai sekretaris pribadi perlu 
mengetahui sifat-sifat dari pimpinannya, 
keinginannya, serta kebiasaannya. Dengan demikian 
dapatlah terjalin saling pengertian antara sekretaris 
dengan pimpinan, sehingga dapat melancarkan 
pekerjaan-pekerjaan yang akan dilakukan.  
2. Sekretaris Perusahaan (Business Secretary)  
Ruang lingkup tugas-tugas sekretaris perusahaan 
lebih luas dibandingkan dengan sekretaris pribadi. 
Umumnya, pada saat ini dikenal dengan sebutan 
sekretaris organisasi atau sekretaris eksekutif yang 
banyak ditemui pada perusahaan-perusahaan 
negara, organisasi-organisasi negara, lembaga-
lembaga, dan perusahaan-perusahaan swasta 
nasional maupun asing.  
Salah satu pengertian sekretaris yang ada kaitanya 
dengan pengertian business secretary, yaitu selain 
sekretaris yang berperanan semata-mata sebagai 
pembantu, terdapat juga sekelompok sekretaris yang 
mempunyai tugas sebagai manajer. Karena 
kedudukan sebagai manajer, maka sekretaris yang 
demikian itu lalu mempunyai pegawai-pegawai 
bawahan. Akhirnya para pegawai bawahan itu 
dengan segenap bidang kerjanya lalu dilembagakan 
menjadi sebuah organisasi. Satuan organisasi ini 
sekarang lebih umum disebut sekretaris dan 
dikepalai oleh sekretaris yang berfungi sebagai 
manajer itu.  
Jadi, lingkup tugas seorang sekretaris perusahaan 
selain harus menguasai pekerjaan-pekerjaan yang 
bersifat operasional, juga harus menguasai 
pekerjaan yang bersifat manajerial. Untuk dapat 
bekerja secara manajerial itu, maka seorang 
sekretaris perusahaan harus mempunyai sifat-sifat 
kepemimpinan. 
Karena seorang sekretaris perusahaan merupakan 
seorang manajer di bidang kesekretarisan, maka 
wewenang dan tanggung-jawabnya lebih besar 
daripada sekretaris pribadi, karena sekretaris disini 
melayani kebutuhan setiap unt dalam organisasi, 
dan tanggungjawabnya termasuk mengatur 
pekerjaan kesekretarisan. Untuk menyelenggarakan 
pekerjaan kesekretarisan inilah diterapkan 
pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen di bidang 
kesekretarisan yaitu: perencanaan, 
pengorganisasian, kegiatan kantor, pengawasan, dan 
penggerakan.  
Syarat-syarat Seorang Sekretaris  
Sebagai pembantu pimpinan, sekretaris harus 
memilki syarat-syarat tertentu agar dapat melaksanakan 
pekerjaan sebaik-baiknya.  
Dan sifat yang dibutuhkan dalam melaksankan 
Human Relation, antara lain :  
1) Considerative, yaitu sifat rela memikirkan dan 
bersedia mendahulukan kepentingan orang lain, 
baik hati, dan rela menolong.  
2) Tactful, yaitu hati–hati dalam memilih kata, 
berkomentar, dan tindakan agar tidak 
menyinggung perasaan orang lain, atau mebuat 
orang lain malu.  
3) Discrete, yaitu berhati–hati dan bijaksana, tidak 
mudah membicarakan masalah seseorang/perihal 
yang diketahui kepada orang lain yang tidak 
berhak atau tidak berkepentingan. 
4) Loyal, merupakan sikap dan setia kepada 
perusahaan umumnya dan pimpinan khususnya.  
5) Objective, adalah siap adil dalam memberikan 
penilaian, rasional, tidak memutuskan sesuatu 
atau berpendapat berdasarkan perasaan saja.  
Menurut Tony Waworuntu (1995:59) adapun 
syarat-syarat yang harus dimiliki untuk menjadi 
sekretaris adalah:  
1. Syarat kepribadian  
Kepribadian yang dikehendaki itu adalah harus 
belajar mawas diri, bersikap ramah, sabar, 
simpatik. Penampilan diri yang baik, pandai 
bergaul, dapat dipercaya serta memegang teguh 
rahasia, dapat bersikap bijaksana terhadap 
oranglain, memiliki ingatan yang baik, 
mempunyai perhatian atas pekerjaan.  
2. Syarat pengetahuan  
Seorang sekretaris harus memiliki pengetahuan 
kemasyarakatan dan kebudayaan yang dapat 
mengangkat gengsi perusahaan atau organisasi, 
misalnya menguasai bahasa Indonesia dan salah 
satu atau beberapa bahasa asing dengan baik 
secara lisan maupun tertulis, memiliki 
pengetahuan sastra dan sebagainya.  
3. Syarat Pengetahuan khusus  
Yang dimaksud dengan pengetahuan khusus ini 
adalah mengenai hal-hal dimana sekretaris itu 
bekerja. Apabila seorang sekretaris bekerja pada 
perusahaan dagang maka ia harus mempunyai 
pengetahuan yang cukup pula tentang ilmu 
marketing dan ilmu organisasi serta 
perdagangan. Begitu pula misalnya seorang 
sekretaris bekerja pada biro teknik, maka ia juga 
harus menguasai ilmu matematika, dan yang 
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bekerja pada perusahaan industru kimia harus 
menguasai banyak tentang ilmu tentang ilmu 
kimia dan teknologi kimia.  
4. Syarat skill dan teknik kesekretarisan.  
Unsur dari ilmu dan teknik kesekretarisan 
modern ini agak banyak juga dan masing-
masing harus dipelajari satu per satu atau 
melalui suatu program khusus lengkap atau 
kursus bertahap, seperti mengetik, stenografi,mu 
kearsipan, berkorespondensi, dan lain-lain 
pekerjaan kantor  
5. Syarat praktik  
Sebelum seseorang diangkat sebagai sekretaris, 
orang tersebut harus cukup mempunyai 
pengalaman dalam berbagai pekerjaan tata usaha 
kantor, maka dengan demikian orang itu harus 
mencoba menangani pekerjaan yang tanggung 
jawabnya belum begitu luas, misalnya satu bulan 
sebagai receptionis, beberapa minggu sebagai 
telponis, beberapa bulan dibagian 
korespondensi, dan lain-lain.  
Syarat–syarat tersebut harus benar–benar dimiliki 
oleh seorang sekretaris supaya nantinya tidak akan 
mengecewakan ataupun merugikan perusahan. Dasar 
utama yang harus dimiliki adalah minat karena dengan 
memiliki minat seorang sekretaris akan bekerja dengan 
sungguh–sungguh dan akan memberikan hasil yang 
sempurna bagi pimpinan atau perusahaan.  
Tugas Sekretaris  
Tugas seorang sekretaris sangat kompleks, dalam 
pengertian bahwa volume kerja cenderung tinggi dan 
sangat beraneka ragam, sehingga sekretaris dituntut untuk 
gesit, tangkas, kerja keras, tegar, dan mampu bersikap 
dewasa. Adapun tugas-tugas sekretaris menurut Ursula 
Ernawati (2004:14) pada dasarnya dikelompokkan 
menjadi :  
1. Melaksanakan tugas–tugas rutin  
2. Melaksanakan tugas–tugas insidential 
berdasarkan instruksi  
3. Melaksanakan tugas–tugas kreatif 
Menurut Durotul Yatimah (2009:40) tugas 
sekretaris dilkelompokkan menjadi 4 kelompok besar, 
yaitu :  
1. Tugas rutin  
Merupakan tugas–tugas umum yang hampir tiap 
hari dihadapi tanpa menunggu instruksi khusus 
dari pimpinan atau tanpa menunggu waktu harus 
dilaksanakan sesuai aturan yang diterapkan 
dalam uraian tugasnya. Contoh tugas rutin 
adalah mengurus dan mengendalikan surat, 
korespondensi, menangani dan menata arsip, 
melayani tamu kantor, menangani tamu dan 
bertamu, menelpon dan menerima telepon, 
mengatur jadwal kegiatan pimpinan, dan 
membuat laporan, serta mebuat notulen atau 
risalah rapat.  
2. Tugas instruksi  
Merupakan tugas yang tidak selalu tiap hari 
dilaksanakan oleh sekretaris, tetapi hanya 
dilaksanakan oleh sekretaris bila ada instruksi 
khusus dari pimpinan. Contoh yang termasuk ke 
dalam tugas instruksi adalah mempersiapkan 
rapat, membuat notulen rapat, membuat konsep 
surat keluar, mempersiapkan perjalanan dinas, 
dan mengurus hal–hal tertentu di bank.  
3. Tugas kreatif  
Merupakan tugas atau pekerjaan yang 
dilaksanakan atas prakarsa sekretaris sendiri. 
Tugas tersebut dilakukan guna meringankan 
beban pekerjaan atau menciptakan efisiensi dan 
efektivitas kerja. Contoh tugas kreatif adalah 
membuat rencana kerja sekretaris, mempelajari 
pengetahuan tentang perbankan, pemantapan 
kepribadian, efisiensi kerja, pengembangan diri 
sekretaris, dan memahami peraturan/keadaan 
organisasi tempat kerja.  
4. Tugas koordinatif  
Merupakan tugas yang diartikan sebagai 
penyampaian kegiatan-kegiatan secara teratur 
untuk mewujudkan keseluruhan waktu dan arah 
yang tepat dalam pelaksanaan sehingga terdapat 
tindakan–tindakan yang seragam dan serasi 
untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 
Tujuan tugas koordinatif ini adalah melakukan 
koordinasi dengan orang lain agar tugasnya 
terlaksana dengan baik dan menjaga arus 
komunikasi dengan orang lain guna 
menumbuhkan hubungan baik.  
Peran Sekretaris  
Menurut Saiman (2002:37) peranan sekretaris 
secara umum yaitu :  
1. Peranan sekretaris terhadap atasan  
a. Sebagai perantara atau saluran komunikasi 
dan pembinaan hubungan yang baik bagi 
orang yang ingin berhubungan dengan 
pimpinan.  
b. Sebagai sumber informasi yang diperlukan 
pimpinan dalam memenuhi fungsi, tugas dan 
tanggung jawab.  
c. Sebagai pelanjut keinginan pimpinan kepada 
bawahan dalam pelaksanaan tugas.  
d. Alternatif pemikiran dari pimpinan dalam 
ide–ide.  
e. Sebagai faktor penunjang dalam keberhasilan 
pekerjaan dan cerminan pimpinan bagi 
bawahan.  
2. Peranan sekretaris terhadap bawahan  
a. Penentuan kebijakan yang berlaku bagi 
pegawai bawahan secara adil yaitu mengenai 
pengaturan penempatan pegawai yang sesuai 
dengan kecakapan dan kemampuan (rule of 
the place).  
b. Memberikan motivasi kerja kepada pegawai 
bawahan sehingga pekerjaan dapat berjalan 
lancer dan berhasil baik.  
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c. Memberikan rasa bangga dan puas kepada 
pegawai bawahan dalam menjalankan 
pekerjaan.  
d. Menerima pendapat dan usul bawahan dalam 
berbagai masalah.  
e. Mengadakan pendekatan kepada pegawai 
bawahan untuk lebih megerahkan dan 
mengetahui kelemahan dan kehendak 
pegawai bawahan.  
Sukses tidaknya sekretaris tidak saja ditentukan oleh 
ketrampilan melakukan pekerjaan, tetapi ditentukan pula 
kerjasama dengan pimpinan. Menurut Hartiti (2004:6) 
menyebutkan peranan sekretaris sebagai berikut:  
1. Penjaga/Beranda Perusahaan  
Sekretaris harus bisa menyeleksi setiap tamu 
yang datang untuk bertemu dengan pimpinan 
dan mengatur jadwalnya agar tidak bertabrakan.  
2. Filter dan Pengelola Informasi  
Segala informasi yang masuk harus diolah 
terlebih dahulu oleh sekretaris. Kemudian 
mencari, mengolah, menyimpan, mengatur, dan 
bila diperlukan mencari informasi–informasi 
yang dibutuhkan pimpinan.  
3. Asisten Pribadi/Tangan Kanan Pimpinan  
Sekretaris membantu pimpinan dalam tugas 
sehari–hari bahkan untuk banyak kesempatan 
mewakili pimpinan untuk keperluan perusahaan.  
4. Secret Keeper/Pemegang Rahasia  
Sekretaris yang baik menyadari bahwa ia 
memiliki informasi yang tidak boleh diteruskan 
kepada pihak yang tidak berhak.  
5. Penasehat untuk dimintakan berbagai pendapat.  
6. Penghubung/Humas  
Sekretaris berdiri diantara pimpinan dan pihak 
lain. Untuk itu sekretaris harus pandai 
menjabarkan kebijakan pimpinan ataupun 
menjadi penyampai informasi dari luar.  
7. Perawat/Pelindung  
Walaupun bersifat pribadi, sekretaris harus 
memperhatikan keselamatan dan kesehatan 
pimpinan termasuk di dalamnya menciptakan 
suasana kerja yang menyenangkan sehingga 
pimpinan tidak cepat lelah.  
Pengertian Efisiensi  
Kata Efisien berasal dari bahasa Latin efficere yang 
berarti menghasilkan, mengadakan, menjadikan. Efisiensi 
dapat dirumuskan menurut suatu pengertian tertentu yaitu 
memaksimumkan perbandingan antara hasil bersih yang 
nyata (imbangan akibat-akibat yang dikehendaki terhadap 
yang tidak dikehendaki) dengan pengorbanan yang 
diberikan.  
Menurut Miranda (2003) efisiensi adalah prediksi 
keluaran/ output pada biaya minimum, atau merupakan 
rasio antara kuantitas sumber yang digunakan dengan 
keluaran yang dikirim.  
Menurut The Liang Gie (1979:26), “efisiensi adalah 
satu pengertian tentang perbandingan terbaik antara 
pendapatan dan pengeluaran, bekerja keras dan hasil-
hasilnya, modal dan keuntungan, biaya dan kenikmatan, 
yang ada kalanya juga disamakan dengan ketepatan atau 
dapat juga dirumuskan sebagai perbandingan terbaik 
antara pengeluaran dan penghasilan, antara suatu usaha 
kerja dengan hasilnya.  
Perbandingan ini dapat dilihat dari dua segi, yaitu :  
1. Segi Hasil  
Suatu pekerjaan dapat disebut efisien jika 
dengan usaha tertentu memberikan kualitas dan 
kuantitas yang maksimal.  
2. Segi Usaha  
Suatu pekerjaan dapat dikatakan efisien jika 
suatu hasil tertentu tercapai dengan usaha yang 
minimal. Usaha yang dimaksud mengandung 
tiga unsur, yaitu waktu, biaya, dan metode kerja.  
Perbandingan terbaik antara usaha kerja dan 
hasilnya dalam setiap pekerjaan terutama ditentukan oleh 
bagaimana pekerjaan itu dilakukan. Jadi efisiensi kerja 
pada umumnya merupakan perwujudan dari cara-cara 
bekerja yang efisien.  
Suatu cara bekerja efisien yang dipraktekkan pada 
suatu satuan usaha tertentu akan mengakibatkan 
tercapainya hasil yang dikehendaki, bahkan dalam derajat 
yang tinggi mengenai mutu dan hasilnya. Jadi hasil yang 
maksimal dalam setiap pekerjaan tergantunga pada cara 
bekerja yang efisien.  
Jadi Efisiensi adalah perbandingan terbaik antara 
suatu kegiatan dengan hasilnya. Menurut definisi ini, 
efisiensi terdiri atas 2 unsur yaitu kegiatan dan hasil dari 
kegiatan tersebut. Kedua unsur ini masing-masing dapat 
dijadikan pangkal untuk mengembangkan Efisiensi 
merupakan suatu ukuran keberhasilan yang dinilai dari 
segi besarnya sumber/biaya untuk mencapai hasil dari 
kegiatan yang dijalankan. Dengan demikian, sesuatu 
dapat dikatakan efisien bila terjadi dengan usaha yang 
kecil diperoleh hasil yang banyak.  
Faktor Efisiensi Kerja  
Beberapa faktor penunjang efisiensi kerja  menurut 
Durotul Yatimah (2009:81) sebagai berikut: 
1. Bekerja secara penuh.  
2. Setia kepada pimpinan dan perusahaan.  
3. Itikad baik dan kemauan bekerja.  
4. Tanggung jawab yang penuh dari sekretaris 
untuk melaksanakan tugas.  
5. Saling percaya antar sesama pegawai.  
6. Jujur dalam bekerja.  
7. Mengakui bahwa atasannya adalah pimpinan 
yang harus dipatuhinya.  
HASIL DAN PEMBAHASAN  
Pengertian sekretaris yaitu seseorang yang bekerja 
disuatu perusahaan atau organisasi dengan tujuan 
membantu menyelesaikan tugas kantor untuk mencapai 
tujuan yang telah ditentukan. Sekretaris berperan sebagai 
pembantu pimpinan dalam rangka memperlancar tugas 
pokok sehingga pimpinan mampu melakukan kegiatan-
kegiatan yang menjadi tanggung jawabnya untuk 
mengelola perusahaan supaya lebih berkembang dan 
mengalami kemajuan.  
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Efisiensi kerja adalah perbandingan terbaik antara 
suatu kerja dengan hasil yang dicapai oleh pekerjaan itu. 
Suatu pekerjaan dapat disebut efisien apabila mencapai 
hasil yang maksimum dengan usaha tertentu yang 
dilakukan. Atau apabila mencapai suatu tingkat hasil 
tertentu dengan usaha terkecil yang mungkin diberikan.  
Sebuah perusahaan tidak mungkin dapat berjalan 
dengan baik apabila tidak didukung dengan sumber daya 
manusia yang juga baik. Kebenaraan tersebut bisa 
terlupakan oleh kita, akibat banyaknya perhatian yang 
kita berikan kepada komputer, alat-alat perkantoran 
otomatis, mesin-mesin, teori-teori baru mengenai 
manajemen perkantoran, analisa sistematis, dan dekorasi 
perkantoran.  
Dari pengertian sekretaris dan efisiensi kerja diatas 
jelas bahwa sebuah perusahaan dapat mengalami 
kemajuan dengan adanya sumber daya manusia yang 
handal dan mampu menangani sebuah perusahaan dengan 
menggunakan cara yang efisien. Sekretaris merupakan 
tangan kanan pimpinan dan sekretaris mempunyai 
pengaruh yang cukup besar dalam meningkatkan mutu 
perusahaan. Seorang pimpinan tidak dapat melakukan 
tugasnya sendiri secara bersamaan. Dalam hal ini 
sekretarislah yang mampu membantu semua tugas dan 
keprluan dalam memimpin sebuah perusahaan.  
Adapun faktor-faktor yang mempengaruhi efisiensi 
kerja di dalam perusahaan, antaralain:  
1. Disiplin  
Disiplin adalah kepatuhan atau ketaatan pegawai 
dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan 
peraturan yang berlaku. Seorang sekretaris harus 
disiplin dalam melakukan pekerjaannya, karena 
ini akan meningkatkan kerja yang efisien.  
2. Tanggung Jawab  
Tanggung jawab biasanya diartikan secara 
sempit sebagai laporan kepada atasan atas 
penggunaan kewenangan yang telah diperoleh 
beserta hasil pelaksanaan tugas yang menjadi 
konsekuensinya. Di lain pihak tanggung jawab 
sering pula diartikan secara sangat luas sehingga 
meliputi tiga hal yaitu tanggung jawab kepada 
atasan, tanggung jawab kepada 
pengadilan/hukum dan tanggung jawab kepada 
organisasi berupa penyusunan laporan atau 
pembukuan.  
3. Etika Kerja  
Etika kerja merupakan suatu sikap dan tingkah 
laku dalam kehidupan sehari-hari, baik di dalam 
maupun di luar perusahaan. Dalam 
melaksanakan tugasnya, sekretaris harus 
bertugas sesuai dengan norma yang ada dalam 
etika sekretaris. Seorang sekretaris diharapkan 
dapat memahami isi etika dan dapat 
melaksanakan dengan sebaik-baiknya guna 
meningkatkan kinerja dalam perusahaan.  
Peran Sekretaris dalam Menciptakan Efisiensi Kerja 
Perusahaan  
Dalam sebuah perusahaan peran seorang sekretaris 
itu sangatlah penting. Selain membantu tugas dari 
seorang pimpinan, seorang sekretaris juga harus mampu 
mewujudkan tujuan dari perusahaan agar perusahaan 
tersebut dapat maju  
Beberapa kerja sekretaris yang mendukung efisiensi 
kerja pimpinan :  
1. Sekretaris harus dapat menghemat tenaga. 
Sebagai tangan kanan pimpinan seorang 
sekretaris tentunya mempunyai banyak 
pekerjaan dan pikiran dalam segala hal yang 
berkaitan dengan perusahaan. Sekretaris yang 
efisien dalam bekerja tentunya akan pandai 
dalam menghemat tenaganya. Salah satu hal 
yang perlu diperhatikan dalam menghemat 
tenaga adalah, tidak menyelesaikan semua 
pekerjaan secara sendirian.  
2. Sekretaris harus mampu membantu 
memecahkan masalah yang dihadapi 
perusahaannya. Dalam arti, sekretaris yang 
efisien tidak akan menunda-nunda untuk 
membantu pimpinannya dalam memecahkan 
masalah.  
3. Sekretaris harus mampu menangani pengelolaan 
surat masuk surat keluar. Seorang sekretaris 
hampir setiap harinya akan dihadapi dengan 
tumpukan surat yang perlu diselesaikan. Agar 
lebih efisien dalam menangani surat-surat 
tersebut sebaiknya segeralah membalas surat 
yang membutuhkan jawaban atau sebuah 
balasan.  
4. Seorang sekretaris yang efisien senantiasa sadar 
akan waktu. Dan waktu tersebut dimanfaatkan 
dengan sebaik-baiknya. Tidak ada satu menit 
yang dihamburkan untuk sesuatu yang tidak 
diperlukan. Untuk itu sekretaris harus mampu 
menggunakan waktu seefisien mungkin agar 
tidak ada pekerjaan yang tidak terselesaikan.  
5. Sekretaris harus mampu mengatur ruang kerja. 
Mengatur ruangan kerja termasuk didalamnya 
kegiaran menyusun alat-alat perlengkapan kerja 
pada tempat yang tepat.  
6. Sekretaris harus mampu mengembangkan diri  
7. Sekretaris profesional harus mempunyai pribadi 
yang rajin dan tekun agar bisa bekerja secara 
efisien. Sekretaris yang memiliki jiwa dan 
mental efisiensi akan menjadi sekretaris yang 
cerdik, bersemangat dan periang. 
Mengembangkan diri merupakan salah satu cara 
untuk menciptakan mental efisiensi.  
Peran sekretaris memang sangat penting dalam 
memajukan sebuah perusahaan. Karenan sekretaris 
bekerja secara langsung sebagai tangan kanan pimpinan. 
Sekretaris profesional harus benar-benar bisa bekerja 
secara efisiensi dalam pimpinannya untuk meningkatkan 
kualitas perusahaan. 
PENUTUP  
Kesimpulan 
Dari kajian diatas maka dapat diambil kesimpulan 
sebagai berikut:  
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1. Sekretaris berperan sebagai pembantu pimpinan 
dalam rangka memperlancar tugas pokok sehingga 
pimpinan dapat melakukan kegiatan-kegiatan yang 
menjadi tanggung jawabnya dengan tenang serta 
dapat mengelola perusahaan menjadi lebih 
berkembang dan mengalami progress.  
2. Peran dan tugas sekretaris adalah sebagai berikut:  
a. Peran sekretaris adalah sebagai duta perusahaan, 
sekretaris sebagai penghubung antara tamu atau 
relasi dengan pimpinan, sebagai contoh yang baik 
dalam suatu perusahaan, sebagai humas.  
b. Tugas sekretaris meliputi tugas rutin, tugas 
khusus, dan tugas kreatif.  
3. Peran sekretaris dalam menciptakan efisiensi kerja 
dalam perusahaan adalah mampu menghemat tenaga, 
mampu membantu memecahkan masalah perusahaan, 
mampu mengelola surat, efisien akan waktu, mampu 
mengatur ruang kerja serta mampu mengembangkan 
diri. 
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